HINTS & TIPS 


Zo doe je dat! 


WORD 


nu op OK. 


WINDOWS XP 
Automatische stand- 
by en slaapstand 


Wil je energie besparen, dan zet je best je pc zoveel 
mogelijk uit. Windows XP kan ook automatisch een 
screensaver activeren, maar nog beter is de slaap- 
stand of stand-bystand van de computer. Met het 
gratis programmaatje PC Sleep www.ch4s3r.net wordt 
de pc in stand-by of slaapstand gezet, of zelfs ge- 
woon uitgezet op een tijdstip dat je vooraf bepaalt. 
Dat is handig als je pc bijvoorbeeld midden in de 
nacht klaar zal zijn met een bepaalde taak. & F6 


Á PC Sleep 


Please Enter a Desired 
Time and Click Start 


Cn 
Execution Method — Time 
© Standby at: (HH) _ (MM) 
Or o2=J 00} 
O Standby in: 24 Hour Format PC Sleep zet 
automatisch je 


Hide in Taskbar 


computer uit. 
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Als je in recente versies van Word via de werkbalk tekenen 
een tekstkader maakt of een tekenobject invoegt, krijg je 
een kader te zien met de tekst ‘Maak hier uw tekening’. Veel 
toegevoegde waarde biedt dat niet, en je kan even goed 
buiten dat vak tekenen. Je verwijdert het als volgt. Kies 
Extra en vervolgens Opties. Selecteer in het dialoogvenster 
Orres het tabblad ALGEMEEN. Bij ALGEMENE opries vink je Auroma- 
TISCH TEKENPAPIER MAKEN BĲ HET INVOEGEN VAN AutovorMEN uit. Klik 


Dat vervelende tekenvlak in Word 
laat zich makkelijk uitschakelen. 


zl Document1 - Microsoft Word 


Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel Venster Help Werk 


Dean sy 


Tekenpapier uitzetten  |°::: 


<Klk op Opnieuw tellen> » Opnieuw telen „ 


L ME 2 iede ieBelsbete7ereBe ree tee voedde teÂ2e 13e 1 eld 1 


Á VEERLE ARNOLDS 


= o[ejz «| 


Tekenen” Ù} AutoVormenv N 


Klik en sleep om een AutoVorm in te voegen 


WINDOWS VISTA 


Extra mogelijkheden 


voor het startmenu 


EE | 


Command Startlets | Search Startits | Start Gadgets | Options | Help _ 


Shortcut Name Command 


w Wikipedia Look-up _http://en wikipedia org/wiki/Special:Search/%* 
lword ‘word winword exe 

Dictionary Look-up _ http://dictionany reference .com/search %=28q=%+ 

Live Search htttp://search live .com/results aspx ?q=%+ 

Google Search http://www google.com/search?q=%+ 

Yahoo Search http://search yahoo.com/searchp=%+ 

Search IMDB http://www imdb.com Aind?s=all&g=%+ 

Run Hevated “1 


Shortcut 


(Delete Selected | ( Export Selected | 


Command 


Run elevated 


Start++ kan je makkelijk 
configureren voor andere 


(or) (cancel | 


functies. 


Wil je de mogelijkheden van het startmenu van 
Vista uitbreiden, neem dan eens een kijkje 
naar het gratis Start++ http://brandontools.com/ 
content/StartPlusPlus.aspx. Met dit programma- 
tje kan je heel wat doen. Na de installatie tik 
je bijvoorbeeld pray van veen in om alle muziek 


van Herman Van Veen die op je harde schijven 
staat automatisch te laten afspelen. Als je 

W BELGIUM intikt, wordt Wikipedia automatisch 
geopend met de pagina over België. Je kan dit 
allemaal aanpassen door naar de Opries te 
gaan. Een aanrader! # F6 


OUTLOOK 


Opstartscherm aanpassen 


Geavanceerde opties 


Algemene instellingen 
Opstarten in deze map: |Agenda | 


Map selecteren 


Starten in deze map: 


B eat Persoonlijke mappen 
B zoenca 
LE) Concepten 
(gd Contactpersonen 
| Logboek 
le] Notities 
Ca Ongewenste e-mail 
3 Postvak IN 
Le) Postvak UIT 
\Ì Taken 
@) Verwijderde items 
[) Verzonden items 

@ LÀ Zoekmappen 


Aangepaste formulieren… COM-invoegtoepassingen.… 


WINDOWS XP 


Gebruik je Outlook alleen voor 
afspraken of om alle contactge- 
gevens van collega’s of vrien- 
den in op te slaan? Dan is het 
nogal lastig dat Outlook steeds 
opstart met het Postvak IN. Dit 
kan je gelukkig aanpassen: klik 
op Extra, Opties en kies het tab- 
blad Overiae. Klik op GEAVANCEERDE 
OPTIES en daarna naast OPSTARTEN 
IN DEZE MAP Op BLADEREN. Nu kan 
je kiezen uit AGENDA, CONTACTPER- 
SONEN, LoaBoek, Notities, TAKEN, 
enzovoort. & F6 


Start Outlook standaard op met 
de Agenda... 


Een (iets) langere 


taakbalk 


Wil je meer ruimte op de taakbalk van Windows? Dan kan je de 
klok, rechtsonder in het systeemvak, verwijderen. Dat doe je zo: 
klik met de rechtermuisknop ergens op de taakbalk en kies Er- 


GENSCHAPPEN. In het tabblad TAAKBALK ve 
KLok WEERGEVEN. Je kan eventueel ook Nr 


rwijder je het vinkje voor 
ET-ACTIEVE PICTOGRAMMEN OPRUI- 


MEN aanvinken om nog (iets) meer plaats te krijgen. # Fe 


Eigenschappen voor Taakbalk en menu Start 2%) 


Taakbalk | Menu! Start | 


Taakbalkweergave 


< Start Ee 6 


Taakbalk vergrendelen 
L] Taakbalk automatisch verbergen 
Taakbalk altijd op voorgrond weergeven 


Werkbalk Snel starten weergeven 


Systeemvak 


laatste tijd niet hebt geklikt te verbergen. 
Fl Niet-actieve pictogrammen opruimen 


[Y] Gelijksoortige knoppen gegroepeerd weergeven 


U kunt het systeemvak opruimen door pictogrammen waarop u de 


2 Internet...” fm Fold 


Win een beetje ruimte door de klok te verbergen. 


WORD 
Meerdere documenten 
samenvoegen 


Heb je meerdere Word-documenten die je tot één document of 
bestand wil samenvoegen? Dat kan je natuurlijk doen door alle tekst 
te kopiëren naar één document, maar het kan een stuk sneller. Open 
een nieuw Word-document, klik op Invoegen, Besranp en selecteer een 
ander Word-bestand. Vervolgens ga je naar het einde van dit docu- 
ment en volg je de bovenstaande stappen opnieuw, maar kies je 
uiteraard een ander bestand om in te voegen. @ F6 


Een van de gemakkelijkste manieren om virussen of ander onkruid te verspreiden, is als 
bijlage bij een e-mail. Daarom kan je maar beter voorzichtig zijn. 


“9 AQ Xa Te 


Via Bestand invoegen kan je makkelijk documenten samenvoegen. 


WINDOWS XP 
Muziekbestanden mooi 
gerangschikt 


Heb je een map met heel veel mp3-bestanden, dan zie je door de bomen het bos 
niet meer. Maar je kan de bestanden makkelijk en automatisch rangschikken op de 
naam van de zanger, uitvoerder of groep. Ga met de Windows Verkenner naar de 
map in kwestie, klik met de rechtermuisknop op een lege plaats en kies Picrocram- 
MEN SCHIKKEN OP. Kies NAAM en vink IN GROEPEN WEERGEVEN aan. Daarna klik je met de 
rechtermuisknop op een kolomkop en kies je Artrest. Klik vervolgens op de kolom- 
hoofding Arrest. ’ FG 


Bestand Bewerken Beeld Favoneten Eron mep 
verse © ID (FF zoeten JD waooen  E]- 
ves |D O:Doaments ard Setenge vid weten Doamenten Wijn musek voorbeelden van muze wl E) canaar 


mason X naam Grootse Type Gemsjagd op aevest 
Ludwig van Beethoven, composer. Seattle Symphony. Gerard Schuuars, dwector 


dragende oyrfone van Deet. OIB vordert mess-gekudsbestand 20afH06 14:00 Ladvag van 8. 


Hart Seales, composer. New Stories. Erne Watts, saxophome. 


MIB Windors Hede gekidsbestand 


Gier Stories Highmer Buses) BOOS 14:00 


en varna #1) 
B ee vstalhkd (6:) 
se verwanebere schaf Mt) 
de Verwinebere schaf 0:) 
& se verwacebere schaf 0:) 
wd Ondra -stanen :) 
BJ Ovdemeataten (:} 

® À Ovsenm staven Mt) 
Be Vervasebere schif 0) 
=D cortgraseschern 


Sorteer muziekbestanden op artiestennaam. 
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HINTS & TIPS 


Voor een pittige uitnodiging voor een kin- 
derfeestje, een verjaardagskaart of een 
communieaankondiging hoef je geen exo- 
tische, buitenissige effecten van stal te 
halen. Benadruk gewoon het spontane in 
het kind. Voor deze montage hebben we 
nodig: 1 blij kind, 1 trampoline en 1 beeld- 
bewerkingsprogramma (wij gebruiken Pho- 
toshop Elements 5.0). 

We openen de foto van de wolkenpartij, en 
met het gereedschap Urrsniupen zorgen we 
dat het document de juiste hoogte en 
breedte heeft. Daarvoor gebruiken we met 
deze tool de optiebalk, waarin we de hoog- 
te, breedte en resolutie ingegeven. Daarna 
openen we de drie foto’s van de jongen op 
de trampoline. Met de MAGNETISCHE LAssO 
selecteren we telkens het kind. We kopië- 
ren en plakken de figuur op de wolken. Met 
AFBEELDING, TRANSFORMATIE, SCHALEN kunnen we 
de figuur die we hebben geplakt schalen. 
De afbeeldingen van de jongen worden dus 
een na een op een nieuwe laag aange- 
bracht en die lagen kunnen we in het palet 
Lagen van volgorde verwisselen. 

Het is erg moeilijk om de jongen perfect 
met de Magnetische LAsso te selecteren. 


Verspil daar niet te veel tijd aan. Nadat de 
jongen geplakt is, kan je op deze nieuwe 
laag de restanten beter weghalen met het 
GummerJe (met zachte randen). Dankzij die 
zachte randen wordt de overgang tussen 
de geplakte figuur en de achtergrond te- 
vens minder hard. Tenslotte zullen we de 
tekst in de wolken schrijven. Hiervoor 
kiezen we een vet en groot lettertype, en 
deze tekst wordt altijd op een transpa- 
rante laag aangebracht. We wijzigen de 
tekstlaag in een gewone laag met Laag, 


LAAG VEREENVOUDIGEN. Terwijl de tekst nog 
steeds geselecteerd is, kiezen we met het 
pipet het witste wit uit de wolken als 
voorgrondkleur. De achtergrondkleur 
wordt het donkerste grijs uit de wolken. 
Vervolgens selecteren we FiLrer, RENDERING, 
Worken. We verlagen de dekking van de 
laag met de tekst tot 40%. Tenslotte 
gummen we met een zachte gummetje de 
contouren van de letters weg en vervor- 
men de lettertekens op die manier tot 
wolkentekst. # Ds 


7 
Ks 


ALRUS 
‚S Deze rubriek kan niet zonder jou! Heb jij een 
el trucje ontdekt op je computer, of denk je de 
) ultieme sneltoetscombinatie gevonden te 
a sE 


hebben? En wil je andere lezers graag helpen 


met jouw tip? Waar wacht je dan nog op? 


Stuur jouw hint of tip als de bliksem naar Clickx, Hints 
& Tips, Minoc Business Press, Parklaan 22 bus 10, 2300 
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Turnhout. Of je kan ook mailen naar 

„ De beste tips worden gepubliceerd, en maken 
kans om het Printpakket CD's en DVD's van Easy 
Computing te winnen. Vergeet dus niet je naam en G setae Pos 
adres te vermelden: anonieme tips zijn waardeloos! eng isp 
Veerle Arnolds mag alvast het pakket Privacy Ex- is oen. 
pert Suite 9.0 van Acronis in haar bus verwachten. ' mt 


° eos colin 


e naan 


WINDOWS XP 


Persoonlijke systeemeigenschappen 


Koop je een pc van een grote fabrikant 


MopeL = EENDER WAT 


zoals Dell, HP of Acer, dan krijg je onder 


Systeemeigenschappen (Start, Configura- 
tiescherm, Systeem) het logo van die fabri- 
kant en telefoonnummers of contactadres- 
sen te zien. Wist je dat je die informatie kan 


[Support INFoRMATIoN] 


LinE2 = JAN JANSSENS 
LinE3 


Line1 = DEZE COMPUTER BEHOORT TOE TOT 


Systwomelgerschapgen 


Moest Vindems P 
Prtessons 
An verze 2002 
Mes made 
Gevegsteerd op naan van. 
_—_ fredenck Gort: 
MIELE 2202 
Vervoordd en ondermeund deer Caelen 


ad 
OF) Came TMZ CFU 
E70 @ 26: 


CLckx» Wekmmeheid: 267 GH:, 23308 


Baren van bjnak ahen 


DEI COMPUTER BENGORT TOE TOT 
AN MISSING 


GELIEVE Al AANESSENES BE TE MAREN Al U HEM VOT, 
GERE, 62/022.33,44 


Je persoonlijke “eigenschap- 
pen”! 


aanpassen of aanmaken, zodat je daar een 
eigen logo of foto kan zetten? Open Kuap- 
BLOK en tik volgende tekst in: 

[Genera1] 

MANUFACTURER = JOUW NAAM 


LinE4 = GELIEVE JANDJANSSENS.BE TE MAILEN ALS 
U HEM VINDT, 
LinE5 = OF BEL 02/022.33.44. 


Bewaar dit bestand als “oeminro.inr” (mét aan- 


halingstekens!) in de map C:\Winpows\Svs- 
TEM32. Wil je ook een afbeelding toevoegen, 
bewaar die dan met de extensie ‚bmp in de- 
zelfde map, met als naam oemLoao.BMP. Let op: 
maximum 180 x 120 pixels groot! # F6 


WINDOWS VISTA & XP 


Afbeeldingen verkleinen 


IN VSO Image Resizer - 1 afbeelding 


Image Resizer 


NEN 
IE 
GN ® 


| Originele verhoudingen behouden 


Profiel: "lid } 
Resolutie: 1024 x 768 & Minder … 

Filteren: Beste hd 

Formaat: als Origineel „| Kwaliteit: 80  % 


(Integreren watermerk 
Bestandsnaam Verbe %F [%P] 
Aktie: [ Kopieen Maken 
Bestemming: _<Zelfde Map als Origineel > 
OK Annuleren [_]Als standaard bewaren 


Met VSO Image Resizer verklein je vliegens- 


vlug je foto's. 


In Windows XP kan je met de 
Windows Powertoys een han- 
dige tool installeren waar- 
mee je met één muisklik een 
of meer afbeeldingen of fo- 
to's kan verkleinen. Handig 
om die dan meteen via 
e-mail te versturen. Voor 
Vista zijn er nog geen Po- 
wertoys, en deze mogelijk- 
heid is ook niet standaard 
aanwezig. Oplossing is het 
gratis programmaatje VSO 
Image Resizer www.vso-soft- 
ware.fr/products/image_resizer, 
dat in XP én in Vista werkt. 
Selecteer een afbeelding, 
klik er met de rechtermuis- 


FIREFOX 


Downloaden met FlashGot 


De standaard downloadmanager in Firefox is dan wel stukken beter dan die in 
Internet Explorer (die er eigenlijk geen heeft), maar het kan nóg beter met de 
gratis extensie FlashGot. Dit is een extensie die elke downloadmanager naadloos 
integreert met Firefox. FlashGot is gratis en je vindt het op www.flashgot.net. Klik 
op Ger rr en DownLoan. Daarna klik je op Instaur Now en vervolgens op Nu insrar- 
LEREN. Ons favoriete downloadhulpje, Free Download Manager www.freedownloadma- 
nager.org, werkt er alvast uitstekend mee samen. Met FlashGot kan je onder 
andere alle links of afbeeldingen op een pagina in één keer binnenhalen. # F6 


herte mo com/zdra EI)» 


Edd 


Eoutoorecie 
Pagranfo 


Pruegegevers conmen_… Cet eSmtt oOel 


eG 


WV Doertonds mtmatech ctae ten 


e {Indien de download neet automatrsch start) klik dar _ ateeidegen van Puidige paga toevoegen 


SO meer cores 


knop op en kies VSO Imace Resizer. Geef vervolgens de gewenste 
grootte in. Je kan de nieuwe afbeelding onder een andere naam bewa- 


ren door Kopten MAKEN te selecteren. # FG 


A L__B c D_| 
1 ‘Naam Janssens (Peeters Jansens { 
2 Vooraan Jan Peter Frank 
‚3 |Score 10 8 6 
et 55 EI sollen 
_6 [Naam Voornaan Score Leeftijd O Formules 
7 |Janssens Jan 55 O Waarden 
8 Peeters Peter 8 54 
9 |Jansens Frank 6 50 
10, 
11, 
12 
13 
14 
15 
[46 | Lege cellen overslaan 
[47 | 
18 | 
EU 
on | 


Tabellen transponeren doe je via Plakken speciaal. 


EXCEL 


O validatie 

O Alles behalve randen 

© Kolombreedten 

Formules en getalnotaties 
O Waarden en getalnotaties 


O Vermenigvuldigen 
O Delen 


| Transponeren 


is Kees! # FG 


550 tot 10.000 EUR Actief beleggen? 


FlashGot voelt zich meteen thuis in Firefox. 


Rijen en kolommen verwisselen 


Heb je een Excel-werkblad waarvan je merkt dat het eigenlijk beter is om de 
rijen en kolommen te verwisselen? Je hoeft daarvoor geen nieuw werkblad aan 
te maken, maar kan de huidige tabel transponeren. Selecteer de tabel en klik 
met de rechtermuisknop op de selectie. Kies Kopiëren. Klik vervolgens ergens 
anders op het werkblad, op de plaats waar de nieuwe tabel moet komen. Klik 
op BEWERKEN, PLAKKEN SPECIAAL. Kies TRANSPONEREN (onderaan) en klik op OK. Klaar 
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